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Zarzadzenie Nr 59/2020
Wojta Gminy Somonino

z dnia 22.07.2020 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
i organizowaniu egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 31 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)

zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe, w brzmieniu jak w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/09 Wojta Gminy Somonino z dnia 31.03.2009 r. w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Somoninie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr | do Zarzadzenia Wojta Gminy
Somonino w sprawie sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowaniu egzaminu
koriczacego tg stuzbe

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

Rozdzial I .
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okres$la spos6b przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza w zakresie:
1) kierowania do stuzby przygotowawczej,
2) organizowania i zakresu stuzby przygotowawczej,
3) dzialania Komisji Egzaminacyjnej,
4) sposobu przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
5) wydawania dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie stuzby przygotowawczej i zaliczenia
z wynikiem pozytywnym egzaminu koniczacego stuzbg przygotowawczs.
2. Regulamin dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy Somonino podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz pracownikow
samorzadowych — kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych podejmujacych po raz pierwszy
pracg na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) Urzad — Urzad Gminy Somonino,
3) Wojt — Wéjt Gminy Somonino,
4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Somonino,
5) bezposredni przetozony — osoba sprawujaca bezposredni nadzér stuzbowy nad pracownikiem,
6) pracownik — osoba ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym,
7) Komisja — Komisja Egzaminacyjna uprawniona do przeprowadzenia egzaminu koriczacego
shuzbe przygotowawcza,
10) Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Somonino,
11) Regulamin — regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

Rozdzial 1T

CEL SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
§2
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.
2. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zapoznanie si¢ w szczegdlnosci ze:
1) statusem prawnym pracownikéw samorzadowych i zasadami etyki pracowniké6w samorzadowych,
2) podstawami ustroju administracji publicznej,
3) zasadami dostgpu do informacji publicznej,
4) podstawami techniki prawodawczej i instrukcji kancelaryjnej,
5) wybranymi zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych,
6) wybranymi zagadnieniami z Kodeksu postgpowania administracyjnego,
7) podstawami prawa zamdéwien publicznych,



3. Czgéé praktyczng shuzby przygotowawczej pracownik odbywa w jednostce lub w komoérce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
4. Plan stuzby przygotowawczej przygotowywany jest wedtug ustalonego wzoru - zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.
Rozdzial 111
KIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§3

1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym zobowigzany

jest odbyé stuzbe przygotowawcza zakoficzong egzaminem, z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Z odbywania stuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktéry byl wczedniej zatrudniony
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub na czas okreslony, dluzszy
niz 6 miesiccy oraz odbyt shizbg przygotowawcza zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym lub zostal zwolniony z obowigzku odbywania tej stuzby na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy. Zwolnienie z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy
nie zwalnia pracownika z obowiazku przystgpienia do egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawczg
w terminie nie p6zniej niz przed uptywem 6 miesi¢cy, jednak nie wczedniej niz po uptywie 3 miesigcy
od daty zatrudnienia. ‘
3. Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony zawartej w celu zastgpstwa
nie podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawcze;j.

4. W terminie 30 dni od daty zatrudnienia pracownika, bezposredni przetozony, biorgc pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska,
sklada umotywowany wniosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia shzby
przygotowawczej - zalgeznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Decyzje o zwolnieniu (zalgcznik Nr 4 do Regulaminu) lub skierowaniu (zalgeznik Nr 3 do
Regulaminu) pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Wéjt.

Rozdzia! v
ORGANIZACJA I ZAKRES SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 4

1. Bezpo$redni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
sprawuje Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci Kierownicy referatéw, sa zobowigzani do
wspOlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw.

3. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce.

4. Bezposredni przelozony jest jednoczesnie opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawczg.

5. Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej okreslono w
zalgczniku Nr S do Regulaminu.

6. Pracownik odbywajacy shuzbe przygotowawcza jest obowigzany do wykonywania czynnosci
stuzbowych wynikajacych z opisu stanowiska pracy pod kierunkiem opiekuna, a opiekun — do
sprawowania biezgcego nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez odbywajacego stuzbe.

7. Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawczej i przedstawieniu potwierdzenia jej odbycia —
zalgcznik Nr 6 do Regulaminu, Sekretarz potwierdza zakoficzenie realizacji programu shuzby
przygotowawczej i wyznacza termin egzaminu.

Rozdzial V
POWOLANIE I PRACA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

§5
1. Stuzba przygotowawcza koficzy sie egzaminem korficowym skiadanym przed Komisja.
2. Komisje Egzaminacyjng, w 3 osobowym skiadzie, powoluje Wéjt Gminy Somonino.
3. W skiad komisji wchodza:

1) Sekretarz petnigcy funkcje Przewodniczacego Komisji,

2) Kierownik Referatu, w ktérym zostal zatrudniony pracownik albo Skarbnik Gminy,



7.

3) pracownik Referatu Spraw Spotecznych i Kadr.
4, Prace Komisji s prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej skladu.
5. Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania egzaminacyjnego,
2) sporzadzenie protokotu z postgpowania egzaminacyjnego.
7. Komisja dziata do czasu zakorczenia egzaminu.
8. Obrady Komisji sg niejawne, w zwigzku z czym jej czlonkowie podpisujg stosowne oswiadczenie —
zalacznik Nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial V1

EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
§6
1. Termin egzaminu ustalany jest przez Sekretarza i podawany do wiadomosci oséb, ktore do niego
przystepuja na co najmniej 7 kolejnych dni roboczych przed data egzaminu.
2. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnego testu obejmujacego zagadnienia objete
programem stuzby przygotowawczej, ktéry skiada si¢ z 10 pytan, a kazda prawidiowa odpowiedz
punktowana jest 1 punktem.
3. Komisja ocenia odpowiedzi i ustala wynik egzaminu.
4. Pracownik, ktéry uzyska co najmniej 60% punktéw z egzaminu, ukonczy egzamin z wynikiem
pozytywnym.
5. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, na wniosek bezposredniego przetozonego, Sekretarz
moze wyrazi¢ zgode na przystagpienie przez pracownika do egzaminu poprawkowego. Egzamin
poprawkowy moze by¢ powtdrzony tylko jeden raz i odbywa si¢ w formie ustne;j.
6. Pracownik, ktdry uzyska negatywna ocen¢ nie ma mozliwosci dalszego zatrudnienia.
7. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protok6! — zalgeznik Nr 8 do Regulaminu.
Do protokotu dolacza sie¢ wypelniony przez pracownika test.
8. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie o ukornczeniu stuzby przygotowawczej -
zalgcznik Nr 9 do Regulaminu oraz sklada §lubowanie zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy.
9. Zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej oraz podpisane §lubowanie dolgcza si¢
do akt osobowych pracownika.
10. Akt §lubowania stanowi zalgcznik Nr 10 do Regulaminu.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Ala Pani/Pana ......cveveiiiiriieiieeiiiieiierierreereeenineens et rereerrar .

tanowisko ......... feeresteesteteerentsteneanans Cesreeeserresesererenaraenants

1. Okres odbywania stuzby: od ........... ceereneens dO el TR
2. Zakres — zgodnie z zakresem wiedzy i umiej¢tnoscei do zdobycia w trakcie stuzby

przygotowawczej

Referaty/Stanowisko pracy Termin odbycia stuzby

Organizacyjny e reneeerenerr e eeraane

Finansowy et e e ..

Rozwoju i Promocji et eer e eaananans

Podatkéw i Oplat e

Inwestycji, Infrastruktury, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska

Spraw SpotecznychiKadr | ...l e

Ds. Zamowien Publicznych e, e .

..................................................

(podpis i pieczatka Sekretarza Gminy)
Przyjmuje¢ do wiadomosci

..................................

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe

WNIOSEK .
O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych wnioskuje o zwolnienie

(jednostka organizacyjna)

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

UZASADNIENIE WNIOSKU:

zakres posiadanej wiedzy i umiejetnosci umozliwia nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

.........................................................................................................................

..................................................................................................

...............................................

(podpis i pieczatka bezposredniego przelozonego)



.

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego tg stuzbe

SKIEROWANIE DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
kieruje
PaANA/ PANIG c.vcueiiereeeerererinireee et erestssssassresens e sesesssstssr e s ssnsbass s e b s e a e s s bR e AR e R e e e b s e R R e s ee

pracownika Urzedu Gminy Somonino//Kierownika ...........coooeviiiiiiiiiiiiiiiin

do odbycia shuzby przygotowawczej W OKIESIE........ovvviniiiiiiiiiiiiiiii e
zgodnie z zalagczonym zakresem wiedzy i umiejgtnosci do zdobycia w trakcie shuzby

przygotowawczej.

Somonino, dnia........ceveeccverviereenreeeenne

.................................................

(podpis i pieczatka Wojta)



#

Zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe

DECYZJA .
O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

ZWalniam Pana/ Panig .......cccceveririereiinnenticnsiineiiniiiisieissisesi e sessssessse s sasssssessssesnensasesssassasaeses

pracownika Urzedu Gminy Somonino/Kierownika .............cocoviiviiiiiiiiin
(jednostka organizacyjna)

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.
Jednoczeénie zobowigzuje Pania/Pana do ztozenia egzaminu konficzacego stuzbg nie p6Zniej niz
dodnia iveniii i .

Termin ww. egzaminu zostanie wyznaczony przez Sekretarza Gminy Somonino.

Somonino, dnia ....cccceveveveeiiireenrererrererereeeeeeeees

...........................................

(podpis i pieczatka Wojta)



.

Zalacznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego t¢ stuzbg

ZAKRES WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ.

I.WIEDZA
1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédel prawa
a) organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,
b) praktyczne postugiwanie sie¢ aktami prawnymi.
2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
a) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencije i formy dziatania,
b) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, Zrédla
dochodéw.
3) Procedury w administracji
a) postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne,
b) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,
¢) érodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.
4) Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢) kodeks postepowania administracyjnego,
d) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin z wprowadzonymi zmianami,
¢) ustawa o finansach publicznych (podstawy),
f) ustawa Prawo zaméwieri publicznych (podstawy),
g) ustawa o dostepie do informacji publicznej,
h) ustawa o ochronie danych osobowych,
i) ustawa o ochronie informacji niejawnych.
5) Kultura pracownika samorzgdowego
2. STATUT GMINY SOMONINO
3. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU GMINY SOMONINO
a) Regulamin organizacyjny,
b) Regulamin wynagradzania,
¢) Proces obiegu i kontroli dokumentéw,
d) Proces udzielania zaméwieti publicznych.
ILUMIEJETNOSCI
1) Praktyczne stosowanie przepisow,
2) Przygotowywanie dokumentéw urzedowych, w szczegdlnoéci decyzji administracyjnych
postanowieri, zagwiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego,
3) Prowadzenie korespondencji urzedowej,
4) Sporzadzanie planu wydatkéw, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentéw finansowych,
5) Kulturalna obstuga interesant6w,
6) Obsluga urzadzen biurowych.



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego tg stuzbg

POTWIERDZENIE ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY W SOMONINIE

Pan/Pani L Y N R Y S R ]

StanOWiSkO Ly N YTy

Referaty/Stanowisko | Termin odbycia Potwierdzenie
pracy shuzby odbycia sluzby Uwagi
Organizacyjny B R PP
Finansowy | ... R
RozwojuiPromocji | ..cooeveiiiniennnne.
Podatkéw i Oplat TR RN eererneranes

Inwestycji,Infrastruktury,
Rolnictwa R P PPt

i Ochrony Srodowiska

Spraw Spotecznychi Kadr | ............... B N

Ds. Zamowieh

Publicznych

- Wyznaczam termin egzaminU........cceveneereeecreeriserees

Somonino, dnia ........cooevviviiiininniennn.

.......................................

(podpis i pieczgtka Sekretarza Gminy)

H-



Zalacznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego tg stuzbg

Somonino, dnia ......coovveviiiiiiiiinennnnn,
Przewodniczqcy/Czlonek komisji egzaminacyjnej

OSWIADCZENIE

Stosownie do postanowien art. 24 § 1 pkt 1-7 Kodeksu postgpowania administracyjnego
(Dz. U z 2020 r. poz. 256) niniejszym oswiadczam, Zze nie wystepuja, ani tez nie s3 mi znane
okolicznosci, ktére moga wywolaé watpliwoséci co do mojej bezstronnosci w rozpatrywaniu aplikacii

na StANOWISKO ..t N

Jednoczesnie o$wiadczam, Zze znane mi s3 przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2019r. poz. 1781) i zobowiazuje si¢ do przestrzegania ich postanowien oraz
zachowania tajemnicy wszystkich danych, do ktérych miatam dostgp w zwigzku z pracami komisji

egzaminacyjnej na stanowisko urzednicze.

...................................................................................

{podpis Przewodniczacego/Cztonka komisji)



)

Zatacznik nr 8 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego tg stuzbe

PROTOKOL

Z EGZAMINU PRZEPROWADZONEGO PO ODBYTEJ SLUZBIE

1. Dane osoby zdajacej egzamin

....................................

.................................

5. Zalaczniki do protokohu:

- plan shuzby przygotowawczej

......................................

......................................

......................................

PRZYGOTOWAWCZEJ

................................................

................................................

............

............

------------

- wypelniony przez pracownika test

Podpisy cztonkéw komisji:

......................................................
......................................................

......................................................



-

Zalacznik nr 9 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbg

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan / Pani

.........................................................................................................................

Odbywal/a w okresie od .....c.cconeene s [+ JEUOURRN stuzbe przygotowawczag w Urzgdzie Gminy
Somonino zakonczong egzaminem koficowym, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- data egzaminu ..........ccovevennecuieenne

- wynik egzaminu ......................

Podpisy cztonkéw Komisji

(podpis i pieczatka Wéjta)



Zalgeznik nr 10 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego tg stuzbg

AKT SLUBOWANIA

élubuje uroczys$cie, ze na zajmowanym stanowisku bede
sluzyé panistwu polskiemu i wspodlnocie samorzadowej,
przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie

powierzone mi zadania.
Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa

»Tak mi dopomoéz Bog”.

------------------------------------------------

{data i podpis pracownika)

---------------------------------------------

(podpis i pieczatka Sekretarza)



